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1、 [bookmark: _Toc449530480]登录学生离校系统
1) 欢迎使用学生离校系统，请打开浏览器（推荐使用Firefox、 Chrome、IE11等）
2) 在地址栏中输入(http://lx.hit.edu.cn/)，出现如下登录界面。
· 有统一身份认证的老师请点击统一身份认证进行登录，用户名为8位职工号，密码为统一身份认证密码。
· 没有统一身份认证的老师请选择"其他用户登录"，在此情况下，导师用户名为研究生学院系统登录名，初始密码为身份证后六位（如果证件信息不全者，密码与用户名一致）。若提示用户名和密码不符，请根据“用户登录”框下方电话及时与哈工大信息化工作办公室联系。（请成功登录后及时修改密码）。

3) 点击“登录”按钮，登录系统。
2、 [bookmark: _Toc422255592][bookmark: _Toc422259710][bookmark: _Toc449530481]修改密码
针对使用“其他用户登录”方式登陆的用户，为了方便下次登录学生离校系统及账号安全性，请在首次登录后，及时修改密码。点击菜单栏中的“修改密码”，如下图所示：

	在弹出的窗口中，首先输入原始密码，然后输入新密码，最后再次输入确认密码。点击“确定”按钮进行保存。

3、 [bookmark: _Toc449530482]修改手机号
用户首次登录到系统后可以查看用户手机号并进行修改，具体如下图所示：

在弹出的窗口内输入新手机号点击保存即可。

4、 [bookmark: _Toc449530483]学生离校导师确认
研究生离校前，需由研究生导师办理“导师确认”环节（相当于过去纸质离校通知单中的“导师签字”环节），以便导师及时了解学生当前的离校状态。具体操作步骤如下所示：
· 点击“导师办理”菜单，如下图所示


· 自动获取所管理的当前离校研究生名单，指定学生，点击“通过”或者“不通过”，若为不通过，需要填入未通过原因。

注意：如果系统没有自动列取出您的学生名单，可以点击右上角的“添加学生”按钮进行添加。

5、 [bookmark: _Toc449530484]查看学生离校审批环节明细
该功能可帮助导师，了解所负责学生离校各环节办理的相关信息。操作步骤如下所示：

	学生离校审批环节明细如下图所示：
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